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1. Vagledning vid handlaggning av bistand enligt
socialtjanstlagen (2001:453) Sol, till aldre och till personer med
funktionshinder.

Denna vagledning avser TioHundrandmndens verksamhetsomrade enligt
socialtjanstlagen (Sol) och avser insatser for aldre och for personer med
funktionshinder.

Vagledningen ersatter tidigare beslut om riktlinjer som antagits av Omsorgsnamnden
i Norrtélije kommun och kommer att revideras arligen i samband med
bistandsavdelningens verksamhetsplanering.

De tillampningar som TioHundrandmnden specifikt vill lyfta fram anges under en
sarskild rubrik (i de kapitel dar detta ar nodvandigt) "TioHundrandmndens
tillampning”.

1.1 TioHundranamndens vision och vardegrund

Visionen ar att medborgarna i Norrtalje kommun ska
e Haen god halsa och bra livskvalitet.
e Kanna tillit till en trygg och séaker vard och omsorg som ges med hog
tillganglighet och pa lika villkor.
e Uppleva stor valfrihet mellan olika tjanster och aktérer.
e Uppleva att man star i centrum for samordnade insatser under hela motet med
varden och omsorgen.

Vardegrunden for TioHundra sammanfattas pa foljande satt:
e Respekt for alla manniskors lika varde
e Tillit och fortroende for varandras formaga och vilja att utveckla bra
helhetslosningar utifran den enskilde individens behov och 6nskemal
e Gemensamt ansvar for att sta for fattade beslut och att satta helheten framfor
delarna

1.2 Syfte och definition

Syftet med denna vagledning &r foljande:

e att ge information till sokande, brukare, narstdende och intresserade
kommuninvanare om vilken hjalp och stéd de kan forvanta sig i Norrtélje
kommun.

o att sakerstélla att bistdndsbeslut, sa langt det ar mojligt, fattas enligt samma
bedémningsgrunder for de personer som har likartade behov. Bistandsbeslutet
grundar sig dock alltid pa den enskilda personens behov.

Vagledningen redovisar vilka kriterier som galler for ratt till en viss insats samt med
vilken frekvens insatsen beviljas i normalfallet. Vagledningen beskriver vad som ar ett
normalt bistand for varje insats. Beviljad tid bedoms utifrAn den enskildes faktiska
behov. Om det finns sarskilda skél kan en individuell provning resultera i att ett beslut
avviker fran det som star i denna véagledning. Besluten ska dock vara enhetliga i den
meningen att personer med likartade behov beviljas likartade hjélpinsatser och i
samma omfattning.



1.3 Verksamhetens organisation och ansvarsfordelning

Verksamheten i TioHundranamndens forvaltning skiljer p4 myndighetsutévning och
verkstallighet av beslut. Bistandsavdelningen i TioHundranamndens forvaltning
ansvarar for att ta emot anstkan, utreda och att fatta beslut om insats enligt SoL.

Av forvaltningen godkénda utférare verkstéller de beviljade besluten och ansvarar for
att genomfora de insatser som bistandshandlaggaren har bestallt. Vid verkstéllighet
ska géallande lagstiftning och foreskrifter beaktas. Lagstiftningen innebar bl.a. att
bistandshandlaggaren bor inhamta den enskildes samtycke till att dverlamna
erforderliga uppagifter i bestallningen till utforare.

Alla insatser utformas som hjalp till sjalvhjalp, det vill saga att kompetent personal
stoder den enskilde att utfora insatsen och/eller gor det som den enskilde eller
dennes sociala natverk inte kan utféra. All hjalp i hemmet skall utféras sa att
insatserna verkar funktionsbevarande. Insatserna ska utforas i enlighet med de
metodbeskrivningar som finns, som t.ex. olika instruktioner som &r framtagna av bl.a
medicinskt ansvarig sjukskoterska. Det kan vara rutiner for att forhindra smitta och for
att halla god livsmedelshygien mm.

Bistandshandlaggaren ska regelbundet folja upp beviljade insatser, vid vilken
tidpunkt ska framga av beslutet.

1.4 Lagar och forordningar

Insatserna bedéms utifran lagar och mal dar formuleringarna kan ge utrymme for
tolkning. Det ar alltid den enskildes individuella behov och forutsattningar som ska
styra.

Socialtjanstlagen (2001:453), SoL. Den som inte sjalv kan tillgodose sina behov eller
kan fa dem tillgodosedda pa annat séatt har rétt till bistand enligt socialtjanstlagen.
Bistandet skall utformas pa ett sddant satt att den enskilde tillforsakras en skalig
levnadsniva och starker den enskildes mgjlighet att leva ett sjalvstandigt liv.

Verksamheten ska folja Socialstyrelsens féreskrift och allmanna rad om
Ledningssystem for kvalitet i verksamhet enligt SoL, LVU, LVM och LSS

(SOSFS 2006:11) som reglerar nAmndens skyldighet att inratta ett ledningssystem
for det systematiska kvalitetsarbetet.

Sekretesslagen (1980:100) sakerstaller den enskildes ratt till integritet.

Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad om informationséverféring och
samordnad vardplanering. (SOSFS 1996:32) sékerstaller att olika huvudman
samarbetar for den enskildes béasta.

Socialstyrelsens foreskrifter och allmanna rad om dokumentation vid handlaggning av
arenden (SOSFS 2006:5) sékerstaller att utredning och dokumentation gors korrekt.

Lagen (1997:735) om riksfardtjanst reglerar folkbokféringskommunens skyldighet att
ge ersattning for resekostnader for personer som till foljd av ett stort och varaktigt
funktionshinder maste resa pa ett sarskilt kostsamt satt. Fragor om tillstdnd provas av
Tiohundraforvaltningens bistandshandlaggare.



Halso- och sjukvardslagen (HSL) 178 reglerar kommunernas hélso- och sjukvard i
sarskilt boende och i dagverksamhet.

Lagen om behandling av Personuppgifter, Forvaltningslagen, Foraldrabalken
och Aktenskapsbalken &r andra tillampliga lagar.

2. Barande principer enligt socialtjanstlagen

Den enskilde skall om behov finns genom bistandet tillférsékras en skalig
levnadsniva. Bistandet skall utformas sa att det starker hans eller hennes mojligheter
att leva ett sjalvstandigt liv. Alla insatser skall utformas i form av hjalp till sjalvhjalp.
Varje enskild skall fa sin ansokan provad utifran sina behov. Den som inte sjalv kan
tillgodose sina behov eller fa dem tillgodosedda pa annat satt genom socialt natverk
eller frivilliga insatser beviljas insatser for att klara sin livsféring. Ytterligare tre
barande principer finns som grund:

 Trygghet

« Sjalvbestammande

* Inflytande

Socialtjanstlagen inskranker inte rattigheter som en enskild person kan ha enligt
annan lag. Lagen fungerar parallellt med exempelvis halso- och sjukvardslagen.

| kommentarerna till socialtjanstlagen 4 kap 1 § definieras bistand som hemtjanst,
sarskilt boende, korttidsvistelse och andra stodinsatser som t.ex. dagverksamhet.

Hemtjanst bestar av insatser i form av service och personlig omvardnad i
samband med den dagliga livsféringen. Hemtjanstinsatserna ges vid behov dygnet
runt i det ordinarie boendet i form av personal som gor besok vid 6verenskomna
tider.

Sarskilt boende innebar en bostad dar det finns personal fér omvardnad dygnet
runt. Insatsen beviljas de som har ett omfattande och varaktigt behov av hjalp da
hemtjanst inte ar tillrackligt. De finns utforligare beskrivet senare i detta dokument.

Korttidsvistelse innebar tillfalligt boende och finns utforligare beskrivet i ett sarskilt
avsnitt i denna vagledning.

Dagverksamhet omfattar bland annat social samvaro samt olika aktiviteter utifran
brukarens individuella behov.

3. Behovsbeddmning och utredning

Behovsbedomningar ska bygga pa en helhetssyn av den enskildes situation,
mojligheter och behov. Vid bedémningen beaktas sociala, fysiska, medicinska och
psykiska behov. Behovsbeddmningen ska vara allsidig och noggrann. Vid
utredningen bor utredaren stalla sig féljande fragor:

e Kan den enskilde sjalv tillgodose sina behov?

e Kan den enskilde f& dem tillgodosedda pa annat satt?

Om svaren pa dessa fragor blir nekande har den enskilde ratt till bistand. Om svaret
daremot blir ja pa nagon eller bada fragorna kan den enskildes ansokan avslas. Den



enskildes anstkan kan aven avslas delvis sk. delavslag. Den enskilde ska alltid
informeras om ratten att 6verklaga se avsnitt 7, Ratten att 6verklaga...

Av utredningen ska framga vilka behov den enskilde har samt ett forslag till individuellt
anpassade insatser.

e Beslut om insatsernas mal, inriktning och omfattning ska vara tydliga och latta
att forsta.

e Bistandshandlaggaren gér en utredning som aven omfattar en malbeskrivning.
Utredning och insatser ska utformas i dialog med den enskilde och/eller dennes
narstaende/stallforetradare. En kopia av utredningen ar bilaga till bestallningen
som sands till utforaren.

e Utforaren ar skyldig att uppratta en genomférandeplan i nara dialog med den
enskilde och/eller dennes narstaende/stallféretradare och att standigt halla
genomférandeplanen aktuell.

e En systematisk uppfdljning av beslut, planer och insatser som berdr den
enskilde, ska genomféras och dokumenteras samt enligt i férvag uppgjord
tidplan omprovas av bistandshandlaggaren.

Om &kta makar/sammanboende ar i behov av insatser ska var och en ha ett eget
bistandsbeslut for de insatser som han/hon behover.

Bistandshandlaggaren skall i sin bedémning ta hansyn till den enskildes 6nskemal
och behov och samtidigt utreda och gora sina beslut sa kostnadseffektiva som
majligt. Utredning ska inledas skyndsamt fran den dag handlaggaren fatt en muntlig
eller skriftlig anstkan. Beslut ska fattas snarast majligt.

4 Beslut

Den enskilde far sa snart utredningen ar avslutad ett skriftligt beslut. Beslutet kan i
vissa undantagsfall underrattas muntligt. Av beslutet ska klart framga f6ljande:

Vad den enskilde ansdkt om.

Avsikten/malet med insatserna.

Vilka insatser som beviljats/avslagits.

For hur lang tid beslutet galler.

Vid avslag ska beslutet motiveras.

Om det sokta bistandet eller insatsen avslas ska skalen vara sakliga. De ska
vara baserade péa den enskildes faktiska levnadsforhallanden. Skal for avslag
"att behovet kan tillgodoses pa annat satt” maste vara realistiska.

Beslut fattas sa snabbt som det ar mojligt utan att sakerheten eftersatts.

Alla beslut om insatser forutom beslut om sarskilt boende ska féljas upp minst en
gang arligen. Beslutet ska alltid omprévas om nya uppgifter som kan paverka
beslutet kommer bistandshandlaggaren till del. Omprévning ska dessutom alltid
goras innan tidigare beslut tidsmassigt |0per ut.

5. Hemtjanst i form av Serviceinsatser

Kapitlet beskriver service- och stodinsatser som kan beviljas av bistandshandlaggare
i TioHundraforvaltningen. Insatserna ar sorterade i bokstavsordning och inte i
prioritetsordning.



5.1 Avlosning - Narstaendestod

Avlosning i hemmet kan beviljas person med stort omvardnadsbehov som vardas av
narstaende. Insatsen ska gora det mojligt for narstdende att fa vila och avkoppling,
utratta sysslor eller egna aktiviteter utanfor hemmet.

5.2 Husdjur
Hemtjansten kan inte ata sig skotsel av husdjur som finns i brukarens hushall.

5.3 Inkop

| forsta hand hanvisas den enskilde till butiker som har hemsandning av mat.

Inkdp gors i narmaste affar. Inkdp avser en veckas normalférbrukning av dagligvaror.
Post- och bankarenden beviljas som bistand endast i avvaktan pa autogiro och pa att
god man utses.

5.4 Kontaktperson

Kontaktpersonen ska medverka till att bryta den enskildes isolering genom samvaro
och t ex genom hjalp till fritidsverksamhet. Insatsen ska ses som ett icke
professionellt stéd av ndgon med stort engagemang och intresse for andra
manniskor. Nagot krav pa sarskild yrkeskompetens stalls inte.

Hur ofta kontaktpersonen och den enskilde ska ha kontakt faststélls i den
dverenskommelse som gors. Kontaktpersonen far ersattning fran kommunen for sitt
uppdrag med arvode och omkostnadsersattning.

5.5 Ledsagning

Ledsagning kan beviljas for att den enskilde ska fa foljeslagare fran hemmet till ex.
|akare, fritids- och/eller kulturaktivitet, hjalp under aktiviteten samt ledsagning tillbaka
till bostaden. Beviljad tid beror pa antal besdk och pa respektive besokstid.

5.6 Matdistribution

Insatsen innebéar att den enskilde som inte sjalv kan gora inkop eller tillaga mat, far
fardiglagad mat levererad till bostaden.

5.7 Promenad

For att beviljas promenader ska den enskilde sakna formaga att sjalv kunna ga ut.
Promenad kan endast erbjudas i den enskildes naromrade.

5.8 Stadning

Hjalpen ar berdknad for kok, sovrum, vardagsrum, hall och hygienutrymmen. Om
bostaden ar storre stadas inte hela bostaden vid varje tillfalle. Normal frekvens &ar
stadning varannan vecka. Dessutom kan vid behov sk "uppsnyggning” mellan
stadtillfallena inga.

| stadinsatsen ingar underhallsstadning, dvs. dammsugning, golvtorkning, rengoring
av hygienutrymmen och vid behov damning mm. Uppsnyggning kan vara att ta ett
extra tag med dammsugaren eller att torka av bankar i koket mm. fér att hemmet ska
vara rent, snyggt och trivsamt.

Under ett kalenderar kan stadinsatsen aven omfatta moment som avfrostning,
rengoring av kyl/frys/ugn/spis och spisflakt. Dessa moment ska rymmas inom ramen
for beviljad tid, vilket innebar att den enskilde far avsta viss del av underhallsstad en



vecka om man 6nskar nagot av dessa moment. Storstadning och fonsterputs
bedoms kunna tillgodoses pa annat satt tex av stadfirma.

5.9 Tillfallig vistelse i kommunen.

Anstkan om bistand provas pa samma satt som for bofasta kommuninvanare. For de
brukare som har behov av omfattande insatser under sin vistelse i kommunen
underlattas handlaggningen om anstkan har inkommit 30 dagar innan den tillfalliga
vistelsen ska paborjas. Den enskilde bor ha 6verlamnat eventuellt utredningsmaterial
fran sin hemkommun samt lamnat uppgift om aktuell bistdndshandlaggare.

5.10 Tvatt

Tvatt utfors vanligen i samband med andra beviljade insatser sdsom tex. stadning.
Vid enbart tvattinsats gors en individuell beddomning av vilken frekvens som
insatserna bor ha. Tvattmaskin maste finnas i eller i narheten av bostaden. Tid
beviljas inte for strykning.

5.11 Trygghetslarm

Trygghetslarm innebar maojlighet att pakalla hjalp dygnet runt vid behov av snabba
hjalpinsatser. Trygghetslarm beviljas da oplanerat hjalpbehov kan uppsta, tex. risk for
att ramla eller vid pataglig oro. For att insatsen trygghetslarm ska kunna verkstallas
maste brukaren ge trygghetsjouren tillgang till nyckel till bostaden samt ha fast
telefoni.

6. Hemtjanst i form av personlig omvardnad

Kapitlet beskriver omvardnadsinsatser som kan beviljas av bistandshandlaggare i
TioHundraftrvaltningen.

6.1 Personlig omvardnad dagtid, 06.00-17.00

| insatsen kan inga hjalp att komma i- och ur sang, pa- och av kladning, personlig
hygien, baddning och hjalp med forflyttning. Hur Iang tid som beviljas beror pa vilka
moment den enskilde behdver fa stod med.

6.2 Personlig omvardnad kvall,17.00- 21.00:

| insatsen kan inga avkladning, personlig hygien, hjalp att komma i séang, enklare
kvallsmal och hjalp med forflyttning. Hur lang tid beror pa vilka moment den enskilde
behdéver stod med.

6.3 Personlig omvardnad natt, 21.00- 06.00

| insatsen kan inga avkladning, personlig hygien, hjalp att komma i- och ur sang,
enklare kvallsmal och hjalp med forflyttning samt tillsyn. Hur lang tid beror pa vilka
moment den enskilde behover stéd med.

6.4 Maltider

| insatsen ingar att varma mat, duka och diska kérl och redskap samt vid behov ge
stdd och hjalp eller tillsyn under sjalva maltiden. Insatsen beviljas endast om den
enskilde inte sjélv kan varma fardiglagad mat.



6.5 Social kontakt

Den enskilde som saknar socialt natverk kan beviljas sociala kontaktbesok som
utfors av personal i hemtjansten. Exempel pa insatser ar att den enskilde har
mojlighet att samtala eller att fa stod att tréana efter en tillfallig funktionsnedsattning.

6.6 Tillsyn

Tillsyn kan beviljas den enskilde i form av telefonkontakt eller genom besdk. Insatsen
kan beviljas nar den enskilde har stor fallrisk, ar sjuk eller mycket orolig.

6.7 Dubbelbemannade insatser.

Om den enskilde har stora svarigheter att forflytta sig p& egen hand och en personal
har svart att vara den enskilde behjalplig, kan hjalp av tva personer beviljas vid
forflyttning i bostaden. Dubbelbemannad hjalp kan aven férekomma vid risk fér hot
och vald mot personalen.

7. Dagverksamhet

| Norrtalje kommun finns dagverksamhet. Verksamheten ar 6ppen under vardagar.
Den syftar till:
e att ge stimulans och social samvaro,
att bryta isolering,
att aktivera och ge funktionsbevarande insatser,
att ge narstaende avldsning och stod,
att gbra det mojligt att bo kvar i det egna hemmet.

Dagverksamheten har ett utbud av olika aktiveter som stimulerar till social
gemenskap med andra. Hjalp med personlig omvardnad som den enskilde behdver
under dagen ingar i dagverksamhetens uppdrag. Resor kan om behov féreligger
beviljas.

7.1 Kriterier for att beviljas dagverksamhet
Dagverksamhet beviljas personer som inte pa egen hand kan tillgodose behovet av

stimulans och social samvaro utanfér hemmet. Insatsen dagverksamhet ar
kostnadsfri for den enskilde. Sjalvkostnad for maltider kan tillkomma.

8. Korttidsboende

Korttidsboende innebér ett tillfalligt boende som innefattar omvardnad, service,
aktivering, funktionsbevarande insatser samt stimulans. Halso- och sjukvardsinsatser
till och med sjukskoterskeniva ingar i korttidsboendet. Resor mellan hemmet och
korttidsboendet kan vid behov beviljas.

8.1 Kriterier for att beviljas korttidsboende

Kriterier for att beviljas korttidsboende innebar:
e att den enskilde har ett omfattande hjalpbehov, dvs. behov av hjalp, dag, kvall,
och natt,
e att insatserna i form av hemtjanst inte &r tillrackliga utifran den enskildes
behov.



For att beviljas korttidsboende ska bada kriterierna vara uppfyllda. Behovet skall inte
kunna tillgodoses pa annat satt.

8.2 Korttidsboende efter sjukhusvard

Malet med korttidsboende ar att den enskilde ska atervanda till bostaden efter
sjukhusvistelse. Korttidsboende beviljas endast i undantagsfall. Skal att bevilja
korttidsboende kan vara foljande:
e att det behovs ytterligare utredning for att bedoma om personen kan aterga till
det egna hemmet eller behdver ett sarskilt boende,
e att bostaden ar otillganglig och att korttidsboende beviljas i avvaktan pa
bostadsanpassning,
e att den enskilde har en tillfallig funktionsnedséattning.
Normalt beviljas tre veckors vistelse pa korttidsboende och férlangs endast i
undantagsfall. Uppfoljning ska alltid goras innan beslutet gar ut.

8.3 Korttidsboende som avlosning,véaxelvard

Forst provas hemtjanst for den enskilde och avlésning i hemmet. Om dessa insatser
inte ar tillrackliga kan avlosning/vaxelvard genom korttidsboende erbjudas.

Véaxelvard 1-2 veckor i korttidsboende omvaxlande med hemmavistelse 4-2 veckor ar
normalt. Vaxelvard som innebar att tidsperioden i korttidsboende &r langre &an
tidsperioderna fér hemmavistelse kan endast beviljas av sarskilda skal och for en
begransad period.

9. Sarskilt boende

Sarskilt boende innebar en bostad med service och omvardnad dygnet runt samt
halso- och sjukvardsinsatser till och med sjukskoterskeniva. Den enskilde ska kunna
bo kvar livet ut. Boendeformen ska tillgodose den enskildes samtliga behov i det
dagliga livet.

9.1 Kiriterier for att beviljas sarskilt boende

Sarskilt boende beviljas personer som har ett omfattande och varaktigt behov av
stdd och hjalp dygnet runt. Da alla hemtjanstinsatser har provats och inte bedomts
vara tillrackligt, beviljas sarskilt boende. For att beviljas sarskilt boende med inriktning
for personer med demenssjukdom kravs diagnos pa demenssjukdom styrkt med
lakarintyg alternativt en demensutredning styrkt med lakarintyg. | de fall makar,
sambor eller registrerade partner bada ar i behov av sarskilt boende skall bada
beredas plats pa samma boende om de begar det. Med samma boende avses i det
har sammanhanget samma rum, lagenhet eller sarskilda boende.

9.2 TioHundranamndens tillampning:

Bistandsbeslutet avser sarskilt boende och inte ett visst sarskilt boende. Om den
enskilde tackar nej till erbjudandet om sarskilt boende utan sarskilt skl avslutas
beslutet. Vanligen féreligger dock séarskilda skal och dessa ska noga dokumenteras i
utredningen. Nar den sdkandes behov av sarskilt boende férandras ska de nya
behoven dokumenteras i utredningen alternativt ska en ny ansdékan om sarskilt
boende goras. Nar sbkande accepterar forsta lediga plats och flyttar till ett sarskilt
boende kvarstar alltid méjligheten att sta pa vantelista for ett byte till ett annat sarskilt
boende.

10



10 Dokumentation och handlaggning

Dokumentation och handlaggning ska folja géllande lagstiftning och foreskrifter.
Bistandshandlaggarna fattar beslut enligt den av TioHundranamnden upprattade
delegationsordningen.

Av delegationsordningen framgar vilka beslut som den enskilde
bistandshandlaggaren kan besluta om samt vilka beslut som ska fattas av
avdelningschef, forvaltningschef, TioHundrandmndens arbetsutskott respektive
TioHundrandmnden. TioHundranamnden har skyldighet att rapportera statistiska
uppgifter till Statistiska Centralbyran (SCB).

11. Avgifter

Kommunfullmaktige faststaller de taxor och avgifter som galler fér &ldreomsorgens
insatser. TioHundrandmnden beslutar om de tillAmpningsanvisningar som ska galla. |
TioHundraforvaltningen finns avgiftshandlaggare som handlagger alla &renden som
rér avgifter. FOr narmare information om avgifter for olika insatser, se
Tillampningsanvisningar for avgifter.

12. Anméalan om missférhallanden (Lex Sarah)

Socialtjanstlagens 14 kap 28 reglerar att var och en som ar verksam inom omsorger
om aldre eller personer med funktionshinder skall vaka 6ver att dessa far god
omvardnad och lever under trygga forhallanden. Den som uppmarksammar eller far
kannedom om ett allvarligt missférhallande ska genast anmala detta till ansvarig
namnd. Om inte missférhallandet avhjalps utan dréjsmal skall ansvarig namnd
anmala missforhallandet till tillsynsmyndigheten. Alla medarbetare ska ha kannedom
om sin anmalningsplikt.

13 Ratten att dverklaga, framfora synpunkter och klagomal

Den enskilde har alltid ratt att 6verklaga beslut om det har gatt den enskilde emot. Ett
sadant beslut kan endast 6verklagas av den enskilde sjalv eller av ett ombud med
fullmakt. Bistdndsavdelningen for regelbunden statistik Over alla d&renden samt dven
Over avslag och delvis avslag.

Bistandsavdelningen valkomnar synpunkter och klagomal fran den enskilde, dennes
narstaende och andra personer. Alla synpunkter och klagomal ger
bistdndsavdelningen 6kade mojligheter till att standigt forbattra sitt arbete och
undvika att eventuella misstag upprepar sig. TioHundraférvaltningen kommer att
utveckla metoder for att sakerstalla att synpunkter och klagomal dokumenteras och
utvarderas.
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